LONDRINA

Prefeitura Municipal de Londrina
Secretaria Municipal de Gestdo Publica
Diretoria de Gestdo de Informacdes e Arquivo Publico
Geréncia de Arquivo Publico

PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS

Critério Funcional

Londrina — PR
Agosto/2018



PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Prefeito
Marcelo Belinati Martins

Secretario de Gestao Publica
Fabio Cavazotti e Silva

Diretor de Gestéo de Informacdes e Arquivo Publico
Méarcio Horaguti da Silva

Gerente de Arquivo Publico
Fabiana R. Borelli Amorim

Equipe Técnica

Benigno Masterson dos Santos
Luiz Alberto Lima Junior

Maria Aparecida Ribeiro

Geréncia de Arquivo Publico - GAP

Rua Milton Gavetti, 266 — Jd. Universitario
CEP: 86.050-720 - Londrina — Pr

Tel. (43) 3372-4851 | (43) 3372-4895
www.londrina.pr.gov.br/arquivopublico
arquivo.publico@londrina.pr.gov.br

Plano de Classificagdo de Documentos | 2


http://www.londrina.pr.gov.br/arquivopublico
mailto:arquivo.publico@londrina.pr.gov.br

SUMARIO

1.0

1.1.01
1.2.01
1.3.01
2.0

2.0.01
2.0.02
2.0.03
2.0.04
2.0.05
2.0.06
2.0.07
2.0.08
3.0

3.0.01
3.0.02
4.0

4.0.01
4.0.02
4.0.03
5.0

5.1

5.1.01
5.2

5.2.01
5.2.02
5.3

5.3.01
5.3.02
5.4

5.4.01
5.4.02
5.4.03
5.5

GOVERNO (grupo fUNCIONEL) ... 6
GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (FUNGAO) ....vevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e 6
COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGED) ......eeeceeeeeeeeeeerereseseeeeeeeseseseesenen st 7
OUVIDORIA GERAL (FUNGED) ...ttt ettt e et n et et s en e 7
ADMINISTRACAO (grupo fUNCIONAI..........eeueeieieeeeie ettt 7
CIENCIA E TECNOLOGIA (FUNGAD) ......eeeeeieeieeeeeeee e s eee e e e et eesetesve e ste e sanaaeas 7
COMPRAS E LICITACAO (FUNGAD) .......cvvveeeeeeeeeeeeeeeeeeesenesseseeesesesessen s s st 7
GERENCIAMENTO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS (fUNGEO) ....vveveeeeveeeeereeeeeeeeeeenens 7
GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (fUNGAOD).........c.cveveeeeeeeereereeeeeeeeareanen, 8
GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (fUNGEO) .........oveieieeeeeseseeeeeerenereseeeeiseaens 9
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (fUNGAD) .......ccveiveeveeeeeeeeireceeeeeeeesstseteeeeesenareanens 9
GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (fUNGAOD) ......ecveeeieeeeeecte e, 12
PREVIDENCIA (FUNGAD).......cveveeeiteiteeeeeeesteeteeteeeeeeeteeteeteeaessetesteeeeessaassaresaeeaesannaseanns 12
FINANCAS (grupo fUNCIONA) .....ceviviiiiiiiiiiiiiiiiiieee ettt 13
CONTROLADORIA FINANCEIRA (fUNGA0) .oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 13
GESTAO FINANCEIRA (FUNGAO) ......vvvveeeeeese e ee s en s s 13
SERVICOS JURIDICOS (grupo fUNCIONAI)..........cceeeireeieeieeieiteeeeceeeteere e eee e sve e, 15
ORIENTACAO E ATUACAOQO JURIDICA (fUNGAD).......coveveererrereeeeeeeeeeeeeeteeieeeeenenereanen, 15
ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR (PROCON) (FUNGAO).........cocveveeeeeeerrerereneeseeeenn. 16
ATIVIDADE CORREICIONAL (CORREGEDORIA) (fUNGE0)........ceiiivirieerieeeeiiiiiieeeennnn 16
SERVICOS PUBLICOS (Qrupo funGIoNAl) ...........c.cveueeveereeeeeereeeeeeeeeeeee e, 16
ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS (subgrupo funcional) .............ccoccovveeeeevevenannnns 16
ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS (FUNGAOD) .....ccveveeeeieneeieeteceeie et 16
AGRICULTURA E ABASTECIMENTO (subgrupo funcional)...........ccccceeeeeiiiiiiiiiiinnnee.n. 17
GESTAO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO (101 or= 1o ) [P 17
ATIVIDADES DE ENSINO (fUNGA0) ....eeeviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 17
DIREITOS DA MULHER (subgrupo funcional) ............cceeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeieeeeeeee 17
PLANEJAMENTO DE AQ()ES DOS DIREITOS DA MULHER (func@o) .............cevvveunes 17
PROTECAO A MULHER (FUNGEOD).........euieeeeeeeeeeeeeee e enenenenns 17
DIREITOS DO IDOSO (subgrupo funcional) ............ccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 17
DIREITOS DO IDOSO (FUNGAOD) -..v.veveeeeee et e e enenenenaes 17
ASSISTENCIA AO IDOSO (FUNGED) .....euvevereeeeeeeeeeteeteeteeteeete e eee et ee e ete e eeeeneneereanens 17
PLANEJAMENTO DE ACOES DOS DIREITOS DO IDOSO (fung&o) ..........c.cceevevevennn. 17
GESTAO CULTURAL (SUbgrupo funGional) .............ccceeeverereereeeeeeeeeeeeeeeee e, 18

Plano de Classificagdo de Documentos | 3



5.5.01

5.5.02
5.5.03
5.5.04
5.6

5.6.01
5.7

5.7.01
5.7.02
5.7.03
5.7.04
5.7.05

5.8
5.8.01
5.9
5.9.01
5.9.02
5.9.03
5.9.04
5.9.05
5.10
5.10.01
5.10.02
5.10.03
5.10.04
5.10.05
5.10.06
5.10.07
5.10.08
5.10.09
5.10.10
5.10.11
5.10.12
5.10.13
5.10.14
5.10.15

GESTAO CULTURAL (FUNGEO) ..o 18

BIBLIOTECA (FUNGAO) ... eeeeeeeiiiiiee ettt s e e e e e et e e e e e e e e e e e aaaa e e eeaees 18
INCENTIVO A CULTURA (FUNGED) ....veeveveeeeeeeeeeeeeee ettt 18
PATRIMONIO ARTISTICO E HISTORICO CULTURAL (fUuNG&O0) ......ccoveveeererareeerennen 18
GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA (subgrupo funcional)...........c..cccoeeeeveevevereeneanee, 19
GESTAO DA SEGURANGCA PUBLICA (fUNGEOD)........cveveeveeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeee e eieee e, 19
GESTAO DE ASSISTENCIA SOCIAL (subgrupo funcional)............c.ccccoveveeevevennennane., 20
PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (fUNG&O0) .......covevevevereveeerennen. 20
ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (FUNGAD) .....veeveveeeeeeeeteeeeteeeeteeeeteeeeeeeeeee e ve e enenes 21
CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS (fUNGAOD) ........c.cvevereereeeeiereeiereevceeenene, 21
PROTECAO SOCIAL A CRIANCA E AO ADOLESCENTE (fung&0) .......ccoccevevevnne.. 21
PROTECAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE E RISCO
SOCIAL (FUNGAD).......cveeeeveeeteeeeeeeeete et ete et et e et ae et teeteseete e e te e eteseetesssaenseaessateasaeenens 21
GESTAO DE ESPORTES (Subgrupo funcional).............c.ccveeeueeueeieeieececeeeceeeeeeevene, 21
GESTAQO DE ESPORTES (fUNGAOD) ......cveveieeeieeeeieteeietectete et eaese et eeene e eenas 21
GESTAO DE OBRAS E PAVIMENTACAO (subgrupo funcional) ..............cccccveveunenen... 22
GESTAO DE OBRAS E PAVIMENTAGCAO (fUNGEOD) .....cveveveveieeeeieeeeeeeeeee e, 22
CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS (fungao) ................... 22
ILUMINAGAO PUBLICA (FUNGAD).........cveueeeeeeieeecieeeeieee ettt 23
PARCELAMENTO DO SOLO (fUNGAD) ...veeveveveeeeeeeeeieee ettt 23
PROCEDIMENTOS, APROVACAO, FISCALIZACAO (fUNGAO0)......cccveeereeeereeereearenne 23
GESTAO DE SAUDE (Subgrupo fUnGIioNal)............ccceeueevereeireeeceeeeee e, 23
GESTAOQO DE SAUDE (fUNGAD) .......cviueiueiteeeeeieeeeeeteeteeie ettt e e ete et eee s neareanns 23
ACOES EM SAUDE BUCAL (fUNGEOD) ......cveevveeieteeeeeeeteeeetee ettt enenas 24
ACOES MATERNO-INFANTIS (FUNGAOD) «...eeveveeveveeeveeeeteeeeteeeete ettt eveve e eneae e 24
ACOES PSICOSSOCIAIS (fUNGEOD).......cveveereteeeteeeteeeeteeeeteeeeteeeeteeeeseeseseeseseeaeseeseseenens 24
ATENDIMENTO AMBULATORIAL (FUNGAO).......cveveveeeteeeeteeeeteeeeeeeieeeeteeeeieee et enenes 25
ATENDIMENTO DE URGENCIA E EMERGENCIA (fUNGED) .....veveeveveveveeeeeeveveeveeenenns 25
ATENDIMENTO DOMICILIAR (fUNGED) ....veevveeeeveeeeteeeeteeeeteeeete ettt eneee e 25
ATENDIMENTO LABORATORIAL (fUNGAOD) .......oveeeeveeeeteieteeeeteeeeteeeete ettt aeae e 26
AVALIACAO, CONTROLE E AUDITORIA (FUNGEO)........cveeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeneieneeennn, 26
CONTROLE DE ENDEMIA (FUNGAO) ......coveveveeeeeeeeteeeete et eeees e eeeee e eaeeeaeean e, 26
CONTROLE DE ZOONOSE (fUNGAD)......c.ccveueeeeeeeeeeeeeteeteeeeeeeeeieeeieaeeeeeeeeeaseaeaeaeeae e, 26
DIAGNOSE E TERAPIA (FUNGAD).........coeeeeeeeeeeeeeee e eee e eee e en e 26
FISCALIZACAO ALIMENTAR (FUNGEOD) ....c.veveeeeeeeeeeeeeee et 26
FISCALIZACAO DA SAUDE DO TRABALHO (fUNGAOD) ......c.cveveeveeeeieeeeecieeeeieeeeeeeeenns 27
FISCALIZACAO DE SERVICO DE SAUDE (FUNGAD) ......cveveeeeveeeeieeeeeeeeeeeeeee e 27

Plano de Classificagdo de Documentos | 4



5.10.16
5.10.17

5.10.18
5.11
5.11.01
5.11.02
5.11.03
5.11.04
5.11.05
5.12
5.12.01
5.12.02
5.13
5.13.01
5.14
5.14.01
5.15
5.15.01

SERVICOS AUXILIARES (FUNGEO)..........vveeeeeeeeeieeeeseseeeen e ee e seeeen s, 27
SERVICOS INTERNOS E APOIO SOCIAL (fUNGA0) .......ceeeeeeiiiiieee e 27
VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (FUNGEO) .......v.vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e 27
GESTAO EDUCACIONAL (Subgrupo funCioNal) .............ecueeeieieeeeeeeeeeeeee e s, 28
GESTAO EDUCACIONAL (FUNGEOD) .....v.vovvveeeereceeeeeeeeeeeseeeenes s sesesesesessssenennese e 28
PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (FUNGAO).....ccttiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 28
ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO EDUCACIONAL (funG&0)........c.coveveevecerirrarnnnn. 28
APOIO EDUCACIONAL (FUNGEO) ... etereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesee et et et e eeeeeeeeeeeeeeeseseneseseseseeeeeen. 28
APOIO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO (fUNGAO) .......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 29
GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL (subgrupo funcional) ............cccccvevevveeennene, 29
GESTAO TERRITORIAL (FUNGAD).......cueiviietieeeeeeee ettt eee ettt eee e 29
GESTAO AMBIENTAL (FUNGED) ... .eveeeeeeeeeeeeee e ee s s en s 29
LAZER E TURISMO (subgrupo funcional) ............cceeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 30
LAZER E TURISMO (FUNGEO).....cetttiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieieee ettt e e eee e eeeaeeeeeees 30
TRABALHO, EMPREGO E RENDA (subgrupo funcional)...........ccccooeiiiiiiiii, 30
TRABALHO, EMPREGO E RENDA (fUNG&O0) ......ceee e, 30
URBANIZACAO (SUDGrUPO fUNCIONAI........ccviiviieeieeeeieeiceieeeeeete et 30
URBANIZACAO (FUNGAD) .....coveeveeeiveeeeeeeeee ettt ettt saetesteeae et aaresaesaeeansannare e 30

Plano de Classificagdo de Documentos | 5



1.0
1.1.01

GOVERNO (grupo funcional)
GESTAO DO GOVERNO MUNICIPAL (funcéao)

Séries Documentais

1.1.01.00.01
1.1.01.00.02
1.1.01.00.03
1.1.01.00.04
1.1.01.00.05
1.1.01.00.06
1.1.01.00.07
1.1.01.00.08
1.1.01.00.09
1.1.01.00.10
1.1.01.00.11
1.1.01.00.12
1.1.01.00.13
1.1.01.00.14
1.1.01.00.15
1.1.01.00.16
1.1.01.00.17
1.1.01.00.18
1.1.01.00.19

1.1.01.01

Contrato, convénio, termo, ajuste e acordo

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Guia do investidor do municipio de Londrina

Lei de diretrizes orcamentarias

Lei do plano plurianual

Lei orcamentaria anual

Orcamento cidadao de Londrina

Parecer técnico ligado ao PPA, LDO e LOA

Processo de alteracdo orcamentaria - decretos

Processo de organizacéo de audiéncias publicas

Projeto de lei de diretrizes orcamentarias

Projeto de lei orcamentéria anual

Projeto de lei do plano plurianual

Projeto de lei relativo a alteracao orgcamentéaria, PPA e LDO

Perfil socioecondmico da regido metropolitana do municipio de Londrina
Perfil socioecondbmico do municipio de Londrina

Perfil socioecondmico dos distritos do municipio de Londrina

Relatério anual de atividades da entidade declarada de utilidade publica
Relatorios/Atas de audiéncias publicas - PPA, LDO e LOA

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO DO MUNICIPIO
(subfuncéo)

Séries Documentais

1.1.01.01.01
1.1.01.01.02
1.1.01.01.083
1.1.01.01.04
1.1.01.01.05
1.1.01.01.06
1.1.01.01.07
1.1.01.01.08
1.1.01.01.09

1.1.01.01.10
1.1.01.01.11

1.1.01.02

Boletim econbmico do municipio de Londrina

Caderno de ficha técnica para inclusédo de emenda parlamentar
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Documento pessoal de autoridade (c6pia)

Manual de convénio

Processo relativo a captacdo de recurso por contrato de repasse
Processo relativo a captacéo de recurso por convénio

Processo relativo & captagéo de recurso por financiamento

Processo relativo a publicagédo de ato vinculado a Contrato, Convénio e
Financiamento

Processo relativo a captagéo de recurso (SICONV)

Relatério relativo ao acompanhamento e controle de contrato, convénio e
financiamento

FORMALIZACAO DE LEIS (subfunco)

Séries Documentais

1.1.01.02.01
1.1.01.02.02
1.1.01.02.03
1.1.01.02.04
1.1.01.02.05
1.1.01.02.06

1.1.01.03

Decreto municipal

Minuta de ato do executivo

Minuta de ato normativo

Processo relativo a projeto de lei
Publicagc&o de lei municipal e ato juridico
Sancdo e promulgacao ou veto de lei

INVESTIGACAO (subfuncéo)

Séries Documentais

1.1.01.03.01

Controle de documento sigiloso

Plano de Classificagdo de Documentos | 6



1.2.01
1.2.01.01

COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (fung&o)
COMUNICACAO SOCIAL - IMPRENSA (subfunco)

Séries Documentais

1.2.01.01.01
1.2.01.01.02
1.2.01.01.03
1.2.01.01.04
1.2.01.01.05
1.2.01.01.06
1.2.01.01.07
1.2.01.01.08
1.2.01.01.09
1.2.01.01.10

1.2.01.02

Artigo e matéria para publicacédo

Correspondéncia de divulgacao de eventos (convites)
Clipping

Controle de entrega de Jornal Oficial do Municipio

Jornal Oficial

Registro fotogréfico relativo a agdes melhorias do municipio
Registro fotografico relativo a campanha educativa
Registro fotogréfico relativo a histéria do municipio

Registro fotografico relativo a evento municipal

Sinopse e release

RELACOES PUBLICAS — CERIMONIAL (subfunco)

Séries Documentais

1.2.01.02.01
1.2.01.02.02
1.2.01.02.03

1.3.01

Informativo relativo a ato oficial ou evento de terceiro
Memorial descritivo relativo a visita de autoridade oficial cidaddo de destaque
Roteiro de cerimonial

OUVIDORIA GERAL (funcéo)

Séries Documentais

1.3.01.00.01

2.0
2.0.01

Processo relativo a dendncia, reclamacgéo, sugestéo, elogio, acesso, recurso e
intervengdo no prazo de sigilo de informacao sigilosa ou publica

ADMINISTRACAO (grupo funcional)
CIENCIA E TECNOLOGIA (fung&o)

Séries Documentais

2.0.01.00.01
2.0.01.00.02
2.0.01.00.03
2.0.01.00.04
2.0.01.00.05

2.0.02
2.0.02.01

Ata de reunido de Conselho Municipal de Ciéncia e Tecnologia

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Processo relativo a convénio

Processo relativo a projeto de incentivo fiscal para o desenvolvimento econémico
Processo relativo ao ISS Tecnoldgico

COMPRAS E LICITAGAO (fungdo)
CONTROLE DE COMPRAS E LICITACAO (subfuncéo)

Séries Documentais

2.0.02.01.01
2.0.02.01.02
2.0.02.01.03
2.0.02.01.04

2.0.03

Processo administrativo licitatorio

Processo de registro cadastral de fornecedor
Processo relativo a atestado de capacidade técnica
Processo administrativo licitatorio de obras

GERENCIAMENTO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS (fungo)

Séries Documentais

2.0.03.00.01
2.0.03.00.02

2.0.03.01

Processo de controle patrimonial
Relatorio de bens particulares

CONTROLE DE BENS IMOVEIS (subfung&o)

Plano de Classificagdo de Documentos | 7



Séries Documentais

2.0.03.01.01
2.0.03.01.02
2.0.03.01.03
2.0.03.01.04
2.0.03.01.05

2.0.03.02

Controle de bens imoveis

Processo de cadastro de bens imdveis do municipio
Processo relativo a aquisicdo de bens imoveis - SEI
Processo relativo a fiscalizacdo dos bens iméveis
Transferéncia de bens imoéveis - SEI

CONTROLE DE BENS MOVEIS (subfuncéo)

Séries Documentais

2.0.03.02.01
2.0.03.02.02
2.0.03.02.03
2.0.03.02.04
2.0.03.02.05
2.0.03.02.06
2.0.03.02.07

2.0.03.03

Controle de bens moveis

Controle de entrega de bens mdéveis (cadastro de bens maoveis)
Inventario de bens méveis

Processo de desfazimento de bens moéveis

Processo de transferéncia de bens moéveis

Processo de cessao de bens méveis

Processo de doacgédo de bens moveis

CONTROLE E CONSERVACAO DA FROTA (subfungéo)

Séries Documentais

2.0.03.03.01
2.0.03.03.02
2.0.03.03.03
2.0.03.03.04
2.0.03.03.05
2.0.03.03.06
2.0.03.03.07
2.0.03.03.08
2.0.03.03.09
2.0.03.03.10

2.0.04

Boletim de inspecéo - empresa terceirizada
Boletim de ocorréncia

Controle de dano a frota

Processo de cadastro da frota

Processo de cadastro de motoristas
Processo de controle e gestao de veiculo
Processo de manutencao regular de veiculo
Processo para controle de uso de veiculo
Relatério de utilizacao de veiculo oficial
Solicitacdo de motorista para abordagem

GESTAO DE DOCUMENTOS E DE ARQUIVOS (funcio)

Séries Documentais

2.0.04.00.01
2.0.04.00.02
2.0.04.00.03
2.0.04.00.04
2.0.04.00.05
2.0.04.00.06
2.0.04.00.07
2.0.04.00.08
2.0.04.00.09
2.0.04.00.10
2.0.04.00.11
2.0.04.00.12

2.0.04.01

Ato normativo para a gestao documental

Controle de empréstimo e devolugéo de documento
Manual de normalizacdo de procedimentos arquivisticos
Processo de consulta ao Arquivo Publico

Processo de eliminacdo de documento

Processo de transferéncia de documento para o Arquivo Publico
Processo relativo a microfiimagem

Relatorio de atividade

Relatério gerencial

Tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
Plano de classificagdo de documentos

Documentos de usuarios externos SEI

CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS (subfuncso)

Séries Documentais

2.0.04.01.01
2.0.04.01.02
2.0.04.01.03
2.0.04.01.04

Caderno de protocolo

Controle de entrega de papel as unidades
Controle de recebimento de AR

Guia de remessa de documentos

Plano de Classificagdo de Documentos | 8



2.0.04.01.05
2.0.04.01.06

2.0.05

Lista de postagem de correspondéncias
Requisicdo de fotocdpias

GESTAO DE RECURSOS DE INFORMATICA (fung&o)

Séries Documentais

2.0.05.00.01

2.0.05.00.02
2.0.05.00.03
2.0.05.00.04
2.0.05.00.05

2.0.06

Ficha de projeto para insercdo no Sistema de Informacéo da Gestdo Estratégica
Orientada para Resultados (SIGEOR)

Parecer técnico relativo a tecnologia da informacao

Processo relativo a controle de processos e documentos

Processo relativo a controle de usuarios

Relatério técnico de uso de recurso tecnoldgico (auditoria, logs de acesso
automatico, controle de IP, maquina impressora)

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (funcéo)

Séries Documentais

2.0.06.00.01
2.0.06.00.02
2.0.06.00.03
2.0.06.00.04
2.0.06.00.05
2.0.06.00.06
2.0.06.00.07
2.0.06.00.08
2.0.06.00.09
2.0.06.00.10

2.0.06.01

Cadastro Geral de Empregados e Demitidos (CAGED)

Controle de admissdes e demissdes

Portaria relativa a pessoal

Processo de prestacdo de contas (TCE-PR) referente a concurso e teste seletivo
Processo de promogéo funcional

Processo de solicitacao de estagiario

Processos relativos a convénios (consulta juridica sobre convénio de estagio)
Prontuario de estagiario

Prontuéario de temporario

Prontuério de servidor

AVALIACAO DE DESEMPENHO (subfuncao)

Séries Documentais

2.0.06.01.01
2.0.06.01.02

2.0.06.02

Avaliagédo de desempenho de estagio probatorio
Avaliagédo de desempenho de servidor

CONTROLE DAS ATIVIDADES DE MEDICINA E HIGIENE DO TRABALHO
(subfuncéo)

Séries Documentais

2.0.06.02.01
2.0.06.02.02
2.0.06.02.03
2.0.06.02.04
2.0.06.02.05

2.0.06.03

Laudo de readaptacéo

Laudo técnico de condi¢cdes ambientais do trabalho

Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)
Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR)

Prontuario médico de servidor

CONTROLE DE BENEFICIOS (subfung&o)

Séries Documentais

2.0.06.03.01
2.0.06.03.02
2.0.06.03.03
2.0.06.03.04
2.0.06.03.05
2.0.06.03.06
2.0.06.03.07
2.0.06.03.08
2.0.06.03.09

Autorizacdo de desconto de farmacia em folha de pagamento
Processo de adicional noturno

Processo de adicional por tempo de servi¢co

Processo de declaracéo

Processo de desighacao de funcéo de confianca

Processo de exoneracdo

Processo de férias

Processo de hora extra

Processo de licenca prémio
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2.0.06.03.10
2.0.06.03.11
2.0.06.03.12
2.0.06.03.13
2.0.06.03.14
2.0.06.03.15

2.0.06.03.16

2.0.06.04

Processo de permuta

Processo de remocgao

Processo de revisdo de provento

Processo de verba indenizatéria para falecido e exonerado

Processo relativo a licenga sem vencimento

Processo relativo a bolsa de estudos do servidor (controle de afastamento para
participacdo em congresso e certame cultural, técnico ou cientifico)

Processos relativos a bolsa de estudos do servidor (controle de afastamento
para programa de estudo, aperfeicoamento, especializa¢do ou pds-graduacgéo)

CONTROLE DE FREQUENCIA E FOLHA DE PAGAMENTO (subfunc&o)

Séries Documentais

2.0.06.04.01
2.0.06.04.02
2.0.06.04.03
2.0.06.04.04

2.0.06.04.05
2.0.06.04.06
2.0.06.04.07

2.0.06.04.08

2.0.06.04.09
2.0.06.04.10
2.0.06.04.11
2.0.06.04.12
2.0.06.04.13
2.0.06.04.14
2.0.06.04.15
2.0.06.04.16
2.0.06.04.17
2.0.06.04.18
2.0.06.04.19
2.0.06.04.20
2.0.06.04.21
2.0.06.04.22
2.0.06.04.23
2.0.06.04.24

2.0.06.04.25
2.0.06.04.26

2.0.06.04.27

2.0.06.04.28
2.0.06.04.29
2.0.06.04.30
2.0.06.04.31
2.0.06.04.32
2.0.06.04.33
2.0.06.04.34

2.0.06.05

Atestado médico sem pericia oficial

Cartédo ponto

Certiddo - abono permanéncia

Controle de afastamentos servidores para missdo ou representacao oficial de
governo

Controle de fornecimento de vale transporte

Controle de presenca em curso ofertado pela PML até 2016

Controle de turno especial de trabalho de servidor para participacdo em exame
final

Controle de turno especial de trabalho para participagdo em exame admissional
para ingresso de servidor (graduagéo e pos-graduacao)

Controle de turno especial de trabalho para realizacéo de estagio obrigatério
Declaracéo de Imposto de Renda retido na Fonte (DIRF)

Guia de recolhimento do FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social (GFIP)
Isengéo de contribuigdo sindical

Planilhas de controle de desconto de pagamento de associagéo de classe
Planilhas de controle de desconto de pagamento de cooperativas

Processo de célculo de abono de permanéncia

Processo de célculo de insalubridade

Processo de calculo de periculosidade

Processo de célculo de sobreaviso

Processo de célculo proporcional

Processo de célculo retroativo

Processo de cobranca por DAM

Processo de comprovante de rendimento

Processo de controle de desconto de pagamento de sindicato

Processo de declaragdo a previdéncia social (GFIP/SEFIP) e emisséo de guia de
recolhimento para o Instituto Nacional de Seguro Social (INSS)
Processo de Inclusdo/excluséo - SINDSERV mensalidade
Processo de inclusdo/exclusdo de dependentes para fins de deducdo de Imposto
de renda

Processo de inclusédo/exclusdo de dependentes para fins de recebimento de
salario familia

Processo de pagamento do servidor e estagiario

Processo de pagamento servidor regime especial

Processo relativo a contribuigéo sindical

Processo relativo ao Instituto Nacional de Seguro Social (INSS)

Processo relativo ao pagamento de pensao alimenticia

Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS)

Relatério de uso de cartédo vale transporte

CONTROLE DE PROCESSOS DE TRABALHO (subfuncéo)
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Séries Documentais

2.0.06.05.01
2.0.06.05.02
2.0.06.05.03
2.0.06.05.04

2.0.06.05.05

2.0.06.06

Boletim de inspecéo de servi¢os

Caderno de orientacao sobre servicos

Fluxo de trabalho operacional

Procedimento operacional padrao relativo a sistematizacdo de atividade em
saude

Processo de determinacéo sobre procedimento funerario

DIREITOS FUNCIONAIS (subfung&o)

Séries Documentais

2.0.06.06.01
2.0.06.06.02
2.0.06.06.03
2.0.06.06.04
2.0.06.06.05
2.0.06.06.06
2.0.06.06.07

2.0.06.07

Averbacdo de tempo de servico

Certidao - aposentadoria

Processo de aposentadoria

Processo de verba indenizatéria para aposentadoria

Processo de verificacdo de acimulo de cargo

Processo relativo a reversdo de aposentadoria

Processo relativo ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS)

ENCARGO E CONSIGNACAO (subfuncio)

Séries Documentais

2.0.06.07.01
2.0.06.07.02
2.0.06.07.03

2.0.06.08

Processo relativo a credenciamento
Processo relativo a termo de cooperacéo
Processo relativo a convénio

PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES (subfuncgéo)

Séries Documentais

2.0.06.08.01

2.0.06.09

Notificacdo disciplinar de servidor

PROVIMENTO DE PESSOAL (subfungao)

Séries Documentais

2.0.06.09.01
2.0.06.09.02
2.0.06.09.03
2.0.06.09.04
2.0.06.09.05
2.0.06.09.06
2.0.06.09.07
2.0.06.09.08

2.0.06.09.09
2.0.06.09.10
2.0.06.09.11
2.0.06.09.12
2.0.06.09.13
2.0.06.09.14
2.0.06.09.15

2.0.06.09.16

2.0.06.10

Contrato de trabalho pela CLT e registro de empregado

Decreto de nomeacao de pessoal

Ficha de inscricdo de candidato (aprovado/reprovado)

Processo de contratacao de estagiario ndo obrigat6rio

Processo de contratacao de pessoal temporario

Processo de contratacdo de servidor

Processo de convocacao, desclassificacdo e reclassificacao de estagiario
Processo de convocacao, reclassificacédo, desclassificacdo, homologacgéo e
prorrogacdo de concurso/teste seletivo

Processo de nomeacao de pessoal efetivo

Processo de prorrogacéo de posse para servidor efetivo

Processo de recrutamento de estagiario nao obrigatorio por teste seletivo
Processo relativo a estagio obrigatério

Processo relativo a recurso de revisdo de prova e/ou nota em concurso publico
Processo relativo ao concurso publico

Termo de estagio e documento referente ao programa de estagio curricular nao
obrigatério e convénio

Termo de posse para servidor efetivo e comissionado

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO (subfuncéo)

Séries Documentais
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2.0.06.10.01
2.0.06.10.02
2.0.06.10.03
2.0.06.10.04

2.0.06.10.05
2.0.06.10.06

2.0.07

Certificado de curso de capacitacéo

Controle de entrega de certificado

Controle de logistica de curso realizado

Cursos, eventos e controles de participacao (contrato relacionado a curso,
controle de presenga em curso ofertado e entrega de certificado)

Processo de gestdo de documento de material didatico

Processo de valorizacéo e aprimoramento de servidor através de programa de
integracéo

GESTAO DE RECURSOS MATERIAIS (fung&o)

Séries Documentais

2.0.07.00.01
2.0.07.00.02
2.0.07.00.03
2.0.07.00.04
2.0.07.00.05
2.0.07.00.06
2.0.07.00.07
2.0.07.00.08

2.0.08

Controle almoxarifado

Controle de maquina e equipamento

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Processo de aquisicédo do sistema almoxarifado web
Processo de cadastro patrimonial bens adquiridos pelo PDDE
Processo de entrega do almoxarifado

Processo de remanejamento de medicamento Siclom
Controle de saida de medicamento Siclom

PREVIDENCIA (funcg&o)

Séries Documentais

2.0.08.00.01
2.0.08.00.02

2.0.08.01

Cadastro de fornecedor (requerimento de cadastro fornecedor) Farmacia
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

ATENDIMENTO AO SERVIDOR (subfuncéo)

Séries Documentais

2.0.08.01.01
2.0.08.01.02
2.0.08.01.03

2.0.08.02

Processo relativo a pensionista
Processo relativo a plano de saude
Prontuario de beneficiario (cadastro de servidor)

ATENDIMENTO FARMACEUTICO (subfuncg&o)

Séries Documentais

2.0.08.02.01

2.0.08.03

Receituario controlado de farméacia

BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS (subfuncao)

Séries Documentais

2.0.08.03.01
2.0.08.03.02

2.0.08.03.03

2.0.08.04

Processo de aposentadoria (por invalidez)

Processo de auxilio acidente de trabalho - Comunicacdo de Acidente de
Trabalho (CAT)

Processo de auxilio doenca

CONTROLE DA PRODUCAO E FATURAMENTO (subfunc&o)

Séries Documentais

2.0.08.04.01

2.0.08.05

Processo relativo a conta médica

CONTROLE DE ALMOXARIFADO (subfuncgéo)

Séries Documentais
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2.0.08.05.01

2.0.08.06

Processo relativo a estoque de materiais e medicamentos (ficha de transferéncia
de estoque) - Farmacia

CONTROLE DE ALMOXARIFADO (subfunco)

Séries Documentais

2.0.08.06.01
2.0.08.06.02
2.0.08.06.03
2.0.08.06.04

3.0
3.0.01

Processo de credenciamento de farmacia
Processo de credenciamento de hospital
Processo de credenciamento de laboratério
Processos de credenciamento de médico

FINANCAS (grupo funcional)
CONTROLADORIA FINANCEIRA (func¢ao)

Séries Documentais

3.0.01.00.01
3.0.01.00.02
3.0.01.00.03
3.0.01.00.04
3.0.01.00.05
3.0.01.00.06
3.0.01.00.07
3.0.01.00.08

3.0.02

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Plano anual de auditoria interna

Processo de Verificagdo em Processo Licitatorio (PVPL)

Processo de controle de transferéncia concedida (PIAPC)
Processo de prestacdo de conta

Processo de revisao de contas

Relatério anual referente a implementacdo do Decreto n° 744/2016
Relatério de controle interno

GESTAO FINANCEIRA (fung&o)

Séries Documentais

3.0.02.00.01
3.0.02.00.02
3.0.02.00.03
3.0.02.00.04
3.0.02.00.05
3.0.02.00.06
3.0.02.00.07
3.0.02.00.08

3.0.02.01

Comprovante e nota fiscal de farmécia

Controle de combustivel e itinerario

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Oficio de solicitacao de recurso

Processo de movimentagdo bancéaria

Processo relativo as guias de previdéncia

Processo relativo a liberacéo da certidao de operacgéo de crédito
Relatério contraditério

PLANEJAMENTO ECONOMICO E FINANCEIRO (subfunc&o)

Séries Documentais

3.0.02.01.01
3.0.02.01.02
3.0.02.01.03
3.0.02.01.04
3.0.02.01.05
3.0.02.01.06
3.0.02.01.07
3.0.02.01.08
3.0.02.01.09
3.0.02.01.10
3.0.02.01.11
3.0.02.01.12
3.0.02.01.13
3.0.02.01.14

3.0.02.02

Cronograma mensal de desembolso

Declaracéo de compatibilidade PPA/LDO/LOA

Decreto de alteracdo orgcamentaria e cronograma mensal de desembolso
Plano de Acéo Plurianual

Processo de elaboracdo de proposta orgamentéria

Processo relativo ao impacto orcamentario e financeiro

Processo relativo ao cronograma de execucao orgamentaria
Processos relativos a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO)
Processos relativos a Lei Or¢camentéria Anual (LOA)

Processos relativos ao Plano Plurianual (PPA)

Programacéo financeira

Quadro de Detalhamento de Despesas (QDD)

Relatérios de acompanhamentos da assessoria de planejamento
Relatorio referente ao instrumento de planejamento orcamentério

COBRANCA E CONTROLE DA ARRECADAGCAO (subfungao)
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Séries Documentais

3.0.02.02.01
3.0.02.02.02
3.0.02.02.03
3.0.02.02.04
3.0.02.02.05
3.0.02.02.06

3.0.02.03

Processo de execucdao fiscal
Processo relativo a arrecadacgéo
Processo relativo a certiddo narrativa
Processo relativo a certiddo negativa
Processo relativo a certiddo positiva
Processo relativo ao inteiro teor

CONTROLE DA CONTABILIDADE (subfunc&o)

Séries Documentais

3.0.02.03.01

3.0.02.03.02
3.0.02.03.03
3.0.02.03.04
3.0.02.03.05
3.0.02.03.06
3.0.02.03.07
3.0.02.03.08
3.0.02.03.09
3.0.02.03.10
3.0.02.03.11
3.0.02.03.12
3.0.02.03.13

3.0.02.03.14

3.0.02.03.15
3.0.02.03.16
3.0.02.03.17
3.0.02.03.18
3.0.02.03.19
3.0.02.03.20

3.0.02.04

Autorizacdo bancéria, resgate e aplicacdo (ordem bancaria, ordem de
pagamento, nota de pagamento, relacdo bancaria)

Balancete mensal

Balancete contabil

Balanco geral anual

Conciliagdo bancaria

Contrato de prestacao de servigos funerarios e servigos cemiteriais
Controle de arrecadacgéo — diario de caixa

Documento de Arrecadacédo de Receita Federal (DARF)

Langamento de crédito do Fundo Municipal do Meio Ambiente (FMMA)
Livro diario

Livro razéo

Guias de recolhimento de servigos funerarios e de servigos cemiteriais
Processo relativo a atualizacdo de Requisi¢cdo de Pequeno Valor (RPV) e
precatorio

Processo relativo ao controle de contabilidade da Fundacéo de Esportes de
Londrina (FEL)

Processo relativo ao pagamento de precatorio

Relatorio contabil

Relatorio de conferéncia de célculo de liquidagdo de sentenga judicial
Relatério de conferéncia de calculo Requisicdo de Pequeno Valor (RPV)
Relatério de custo

Resumo de contribui¢cdes sociais das autarquias e secretarias

CONTROLE DE EXECUQAO E ACOMPANHAMENTO ORQAMENTARIO
(subfuncéo)

Séries Documentais

3.0.02.04.01
3.0.02.04.02
3.0.02.04.03
3.0.02.04.04

3.0.02.05

Controle de plano de viagem

Controle de repasse de recurso

Processo relativo a execucao de despesa
Processo relativo ao pagamento

FISCALIZACAO E POSTURAS (subfunco)

Séries Documentais

3.0.02.05.01

3.0.02.06

Processo relativo a infracdo do cédigo de posturas

MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL IMOBILIARIO

(subfuncéo)

Séries Documentais

3.0.02.06.01
3.0.02.06.02

Caderno de protocolo
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
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3.0.02.06.03
3.0.02.06.04
3.0.02.06.05
3.0.02.06.06
3.0.02.06.07
3.0.02.06.08

3.0.02.07

Comprovante de entrega IPTU, CTM por AR

Processo relativo a avaliagdo do Imposto de Transmissao de Bens Imdveis (ITBI)
Processo relativo a isencédo do Imposto de Transmisséo de Bens Iméveis (ITBI)
Processo relativo a revisao da taxa de iluminagao publica

Processo relativo ao Imposto de Transmisséo de Bens Iméveis (ITBI)

Processo relativo aos tributos imobiliarios

MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO CADASTRO MUNICIPAL MOBILIARIO
(subfuncéo)

Séries Documentais

3.0.02.07.01
3.0.02.07.02
3.0.02.07.03
3.0.02.07.04
3.0.02.07.05

3.0.02.07.06
3.0.02.07.07
3.0.02.07.08
3.0.02.07.09
3.0.02.07.10
3.0.02.07.11
3.0.02.07.12
3.0.02.07.13
3.0.02.07.14
3.0.02.07.15
3.0.02.07.16
3.0.02.07.17
3.0.02.07.18

3.0.02.07.19

3.0.02.07.20
3.0.02.07.21
3.0.02.07.22
3.0.02.07.23

3.0.02.07.24

3.0.02.07.25
3.0.02.07.26
3.0.02.07.27

3.0.02.07.28
3.0.02.07.29
3.0.02.07.30
3.0.02.07.31

4.0
4.0.01

Comprovante de entrega ISS por AR

Processo de calculo de ISS para realizacdo de eventos em geral

Processo de constituicdo de débito de ISS por meio de denuncia espontanea
Processo de langamento de ISS construgé&o civil

Processo referente a solicitagdo de baixa de alvard de empresa prestadora de
servigos com receita homologada

Processo relativo ao alvara de licenca - pessoa fisica

Processo relativo ao alvara de licenca - pessoa juridica

Processo relativo & anulagéo de ato administrativa

Processo relativo a baixa oficial de cadastro mobiliario

Processo relativo a baixa por solicitacdo de cadastro mobiliario

Processo relativo a cassac¢ao de alvara de licenga de funcionamento
Processo relativo & denuncia espontanea de nota fiscal de servigcos
Processo relativo ao enquadramento da lei geral

Processo relativo a estimativa inicial

Processo relativo aos eventos

Processo relativo ao extravio de notas fiscais de servigcos

Processo relativo ao indeferimento da opgéo pelo simples nacional

Processo relativo ao pedido de autorizacéo de regime especial para emissao NF
servigos

Processo relativo ao pedido de autorizacéo para emissdo de NF de servicos
eletrbnica

Processo relativo ao pedido de cancelamento de AIDF e RIDF

Processo relativo ao pedido de cancelamento de notas fiscais de servi¢cos
Processo relativo ao pedido de isencéo ISS - Programa Minha Casa Minha Vida
Processo relativo ao pedido de prorrogacéo de prazo para apresentagéo de
documentos

Processo relativo ao pedido de regime especial para autorizacdo para
escrituracao (ISS)

Processo relativo a reativagéo de alvara de licenca

Processo relativo a reclamacao contra atividades econémicas

Processo relativo a revisdo ou cancelamento de regime de estimativa mensal
(ISS)

Processo relativo ao termo de excluséo do simples nacional

Processo relativo a ISS/HABITE-SE - calculo

Processo relativo ao cancelamento de taxa de Imposto sobre Servigos (ISS)
Processo relativo ao plantdo noturno

SERVIC;OS:]URI'DICOS (grupo funcional)
ORIENTACAO E ATUACAO JURIDICA (funcéo)

Séries Documentais

4.0.01.00.01
4.0.01.00.02
4.0.01.00.03

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Caderno de protocolo
Comprovante de precatorio
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4.0.01.00.04
4.0.01.00.05
4.0.01.00.06
4.0.01.00.07
4.0.01.00.08
4.0.01.00.09
4.0.01.00.10
4.0.01.00.11
4.0.01.00.12
4.0.01.00.13
4.0.01.00.14
4.0.01.00.15
4.0.01.00.16

4.0.02

Livro de carga

Peticdes protocoladas de extincdo

Precatorio trabalhista da indireta ou alimentar

Processo relativo a acao trabalhista de terceiro

Processo relativo aos assuntos fiscais e tributarios

Processo relativo aos assuntos legislativos e normativos

Processo relativo a consulta juridica

Processo relativo a execucéo fiscal

Processo relativo a licitagao

Processo relativo ao patriménio publico, urbanismo e meio ambiente
Processo relativo a Requisicdo de Pequeno Valor (RPV)

Processo relativo ao servi¢o publico (parecer juridico em processo licitatério)
Processo relativo ao servidor publico

ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR (PROCON) (func&o)

Séries Documentais

4.0.02.00.01
4.0.02.00.02
4.0.02.00.03
4.0.02.00.04
4.0.02.00.05
4.0.02.00.06
4.0.02.00.07
4.0.02.00.08
4.0.02.00.09
4.0.02.00.10
4.0.02.00.11

4.0.02.01

Auto de constatacao

Ata do COMDECON

Ata do PROCON

Plano de trabalho e relatorio de atividade
Portarias

Processo de atendimento pessoal (pré-atendimento e reclamacéo)
Processo de investigagéo preliminar

Processo relativo a pré-atendimento telefénico
Processo administrativo sancionatorio
Segunda via de auto de infragéo

Segunda via do termo de fiscalizagéo

CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS (subfuncéo)

Séries Documentais

4.0.02.01.01
4.0.02.01.02
4.0.02.01.03
4.0.02.01.03

4.0.03

Caderno de protocolo
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Lista de postagem

Livro de carga

ATIVIDADE CORREICIONAL (CORREGEDORIA) (fungéo)

Séries Documentais

4.0.03.00.01
4.0.03.00.02
4.0.03.00.03
4.0.03.00.04

5.0
5.1
5.1.01

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Sindicancia

Processo Administrativo Disciplinar
Denuncia

SERVICOS PL’JB~LICOS (grupo funcional)
ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS (subgrupo funcional)
ADMINISTRACAO DE CEMITERIOS (funcgéao)

Séries Documentais

5.1.01.00.01
5.1.01.00.02
5.1.01.00.03
5.1.01.00.04
5.1.01.00.05
5.1.01.00.06

Ata de reunido

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Ficha de ocorréncia de plantdo

Guia de sepultamento: corpo, 0SS0 e cinza

Portaria

Processo de autorizagéo para construcdo e reforma
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5.1.01.00.07
5.1.01.00.08
5.1.01.00.09
5.1.01.00.10
5.1.01.00.11
5.1.01.00.12
5.1.01.00.13
5.1.01.00.14
5.1.01.00.15

5.2
5.2.01

Processo de notificacdo sobre sepultura em estado de abandono ou ruina
Processo de ressarcimento de valores - pagamento indevido

Processo de registro de sepultamento, inumacéo e exumacao

Processo de requerimento de aquisicdo de concessao

Processo de revogacao de concessdo em estado de abandono ou ruina
Projeto (Planta baixa) de construcao de cemitério e capela

Relatério de monitoramento do uso de cemitério (em relacdo ao lencol freatico)
Requerimento de servigos esporadicos nos cemitérios

Processo de baixa de pagamento nao identificado

AGRICULTURA E ABASTECIMENTO (subgrupo funcional)
GESTAO DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO (funco)

Séries Documentais

5.2.01.00.01
5.2.01.00.02

5.2.01.01

Processo de emissao de documento fiscal
Processo de producéo de feira e festa rural

FOMENTO A PRODUCAO AGROPECUARIA (subfuncéo)

Séries Documentais

5.2.01.01.01
5.2.01.01.02

5.2.02

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Processo de controle de produgéo agropecuaria

ATIVIDADES DE ENSINO (func¢éo)

Séries Documentais

5.2.02.00.01

5.3
5.3.01

Processo de outorga de diplomas, apostilas e relatérios

DIREITOS DA MULHER (subgrupo funcional)
PLANEJAMENTO DE ACOES DOS DIREITOS DA MULHER (funco)

Séries Documentais

5.3.01.00.01
5.3.01.00.02
5.3.01.00.03
5.3.01.00.04
5.3.01.00.05
5.3.01.00.06

5.3.02

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Fotos de evento realizado

Plano do Conselho Municipal dos Direitos da Mulher
Processo de recorte de noticia de imprensa (Clipping)
Projeto de captacéo de recurso

Relatorio estatistico

PROTECAO A MULHER (func&o)

Séries Documentais

5.3.02.00.01
5.3.02.00.02

5.4
5.4.01

Processo de atendimento a mulher em situacéo de violéncia
Processo de protecao especial a mulher

DIREITOS DO IDOSO (subgrupo funcional)
DIREITOS DO IDOSO (funcéo)

Séries Documentais

5.4.01.00.01
5.4.01.00.02
5.4.01.00.03
5.7.01.00.04

5.4.02

Ficha de inscri¢do

Lista de presenca

Perfil do idoso do municipio de Londrina
Processo de cadastro

ASSISTENCIA AO IDOSO (funcao)

Séries Documentais
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5.4.02.00.01 Processo de registro do Conselho Municipal Do Idoso
5.4.02.00.02 Prontuario de atendimento social
5.4.02.00.03 Termos de colaboragao/convénios/fomento

5.4.03 PLANEJAMENTO DE ACOES DOS DIREITOS DO IDOSO (fungé&o)

Séries Documentais

5.4.03.00.01 Ata de elei¢do de conferéncia

5.4.03.00.02 Ata de reunido do Conselho Municipal do Idoso
5.4.03.00.03 Controle do Fundo Municipal dos Direitos do Idoso (FMDI)
5.4.03.00.04 Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
5.4.03.00.05 Edital do Fundo Municipal dos Direitos do Idoso
5.4.03.00.06 Plano do Conselho Municipal do Idoso
5.4.03.00.07 Processo de nomeacéo de conselheiro
5.4.03.00.08 Programacdo mensal de atividade

5.4.03.00.09 Projeto do Conselho Municipal do Idoso
5.4.03.00.10 Relatorio de atividade

5.4.03.00.12 Resolucéo

55 GEST@O CULTURAL (subgrupo funcional)
5.5.01 GESTAO CULTURAL (funcéao)

Séries Documentais

5.5.01.00.01 Ata de Conselho de Cultura
5.5.01.00.02 Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
5.5.01.00.03 Documento em formato de video
5.5.01.00.04 Documento fotogréfico

5.5.01.00.05 Inventario de acervo

5.5.01.00.06 Processo de recebimento de doagéo
5.5.01.00.07 Processo de uso de espaco
5.5.01.00.08 Projeto para decreto e projeto de lei

5.5.02 BIBLIOTECA (func&o)

Séries Documentais

5.5.02.00.01 Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

5.5.02.00.02 Inventario de acervo

5.5.02.00.03 Plano de meta anual

5.5.02.00.04 Plano de voluntério

5.5.02.00.05 Processo de arquivo histérico retrospectivo de periddicos (local, estadual e
nacional)

5.5.02.00.06 Processo de doagdo ou comodato de acervo

5.5.02.00.07 Processo de parecer técnico

5.5.02.00.08 Processo de producdo bibliogréafica

5.5.02.00.09 Processo de recolhimento de acervo

5.5.02.00.10 Projeto de captacdo de recurso

5.5.02.00.11 Projeto de extenséo

5.5.02.00.12 Relatoério de atividade

5.5.03 INCENTIVO A CULTURA (funcé&o)
Séries Documentais
5.5.03.00.01 Producéo bibliografica

5.5.03.00.02 Projeto cultural apresentado ao Programa Municipal de Incentivo & Cultura
(PROMIC)
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5.5.04

PATRIMONIO ARTISTICO E HISTORICO CULTURAL (fung&o)

Séries Documentais

5.5.04.00.01
5.5.04.00.02
5.5.04.00.03

5.5.04.00.04

5.5.04.00.05
5.5.04.00.06

5.5.04.00.07

5.5.04.00.08
5.5.04.00.09

5.5.04.00.10
5.5.04.00.11
5.5.04.00.12
5.5.04.00.13

5.6
5.6.01

Inventério de acervo
Listagem de bem de interesse de preservacao
Livro tombo municipal

Material jornalistico

Processo de bem municipal tombado

Processo de doacéo, cesséo, permissdo, declaracoes, pareceres, projetos,
propostas, planilhas

Processo de listagem de bem de interesse de preservacao (formato eletronico -
SEI)

Processo de registro fotogréafico

Processo para cessao de material de divulgacédo (folders, catélogos, cartazes,
programas, flyers, convites)

Processo para proposta de preservacao de bem cultural

Projeto arquitetdbnico — memorial e planta

Projeto de restauracdo de bem cultural

Publicacéo

GESTAO DA SEGURANGA PUBLICA (subgrupo funcional)
GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA (funcéo)

Séries Documentais

5.6.01.00.01
5.6.01.00.02
5.6.01.00.03
5.6.01.00.04
5.6.01.00.05
5.6.01.00.06
5.6.01.00.07
5.6.01.00.08

5.6.01.01

Ata

Controle de entrada/saida de materiais

Controle de estoque de arma, munigdo e equipamento
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Portaria

Processo de geoprocessamento de areas de risco
Processo de relatorio estatistico

Processo relativo ao convénio e parceria

ATIVIDADES DE ENSINO (subfunc&o)

Séries Documentais

5.6.01.01.01
5.6.01.01.02
5.6.01.01.03
5.6.01.01.04
5.6.01.01.05

5.6.01.02

Alteracdo Administrativa Disciplinar (AAD)
Medida Corretiva Escolar (MCE)

Normas Gerais de Agao (NGA)

Processo de gerenciamento de curso
Sistema Disciplinar Escolar (SDE)

VIGILANCIA PREVENTIVA E OSTENSIVA (subfung&o)

Séries Documentais

5.6.01.02.01
5.6.01.02.02
5.6.01.02.03
5.6.01.02.04
5.6.01.02.05
5.6.01.02.06
5.6.01.02.07
5.6.01.02.08
5.6.01.02.09
5.6.01.02.10
5.6.01.02.11

Guia de armazenamento

Ordens de servigos para os guardas municipais

Processo de autorizagéo de busca suspeita

Processo de boletim de ocorréncia

Processo de constatacao de sinal de alteracdo da capacidade psicomotora
Processo de crime ambiental

Processo de entrega de objeto apreendido

Processo de entrega de substancia entorpecente
Processo de entrega do menor apreendido ao responsavel
Processo de utilizagdo de armamento letal/ou menos letal
Processo relativo ao fornecimento de imagem
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5.6.01.02.12
5.6.01.02.13
5.6.01.02.14
5.6.01.02.15
5.6.01.02.16
5.6.01.02.17
5.6.01.02.18
5.6.01.02.19
5.6.01.02.20
5.6.01.02.21
5.6.01.02.22

5.7
5.7.01

Processo relativo ao servigo de patrulhamento e presenca
Relatorio de atividade

Termo de atualizacdo da Spark

Termo de cautela de armamento

Termo de cautela de coldres e porta carregador
Termo de cautela de colete balistico

Termo de cautela de muni¢cbes

Termo de cautela de Spark

Termo de cautela de spray de pimenta

Termo de compromisso para uso de arma particular
Termo de recolhimento de arma ou carteira funcional

GESTAO DE ASSISTENCIA SOCIAL (subgrupo funcional)
PLANEJAMENTO DE ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (funcéo)

Séries Documentais

5.7.01.00.01
5.7.01.00.02
5.7.01.00.03
5.7.01.00.04
5.7.01.00.05
5.7.01.00.06
5.7.01.00.07
5.7.01.00.08
5.7.01.00.09
5.7.01.00.10
5.7.01.00.11
5.7.01.00.12

5.7.01.00.13
5.7.01.00.14

5.7.01.00.15
5.7.01.00.16

5.7.01.00.17
5.7.01.00.18
5.7.01.00.19
5.7.01.00.20
5.7.01.00.21

5.7.01.00.22
5.7.01.00.23
5.7.01.00.24
5.7.01.00.25
5.7.01.00.26
5.7.01.00.27
5.7.01.00.28
5.7.01.00.29
5.7.01.00.30
5.7.01.00.31
5.7.01.00.32
5.7.01.00.33

5.7.01.00.34

5.7.01.00.35

Ata do Conselho Municipal do Direito da Crianga e Adolescente (CMDCA)
Atas do Conselho Municipal de Assisténcia Social

Atestado de funcionamento do Conselho Municipal de Assisténcia Social
Certificados do Conselho Municipal de Assisténcia Social

Certificados, declaragfes, atestados, comprovantes

Comprovante de Inscricdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social

Comunicado de acompanhamento dos beneficios de programas sociais
Comunicado de inclusao ou atualizagao do cadastro Unico

Correspondéncia (ClI, Oficio, E-mail)

Editais do Conselho Municipal de Assisténcia Social
Edital de chamamento publico

Lista de Presenca do Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente (CMDCA)

Lista de presenca do Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS)

Plano de A¢do — Recursos do Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente

Plano de Agéo do Conselho Municipal de Assisténcia Social

Plano municipal de assisténcia social de familias em situacéo de vulnerabilidade
e risco social

Planos Municipais (CMDCA)

Planos para a realizagdo de evento

Prestacéo de conta de programa e projeto e servigco de protecdo social especial
Processo de Inscricdo no Conselho Municipal de Assisténcia Social

Processo de Registro no Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente

Processo relativo ao convénio com entidade socioassistencial

Processo relativo a eleicdo de membros do conselho tutelar

Processos de Comissdes do Conselho Municipal de Assisténcia Social
Processos de Comissdes permanentes e temporarias

Registro fotografico de servico, programa e projeto

Relatério anual de atividades do Conselho Municipal de Assisténcia Social
Relatério anual de gestédo da assisténcia social

Relatério de atividade

Relatério de Conferéncia Municipal de Assisténcia Social

Relatério de monitoramento

Relatério MDSA

Relatério mensal de atividade Centro de Referéncia de Assisténcia Social
(CRAS)

Relatério mensal de atividade Centro de Referéncia Especial Especializado de
Assisténcia Social (CREAS)

Relatério mensal de atividade e cumprimento de meta
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5.7.01.00.36
5.7.01.00.37

5.7.01.00.38

5.7.01.00.39
5.7.01.00.40

5.7.01.00.41
5.7.01.00.42

5.7.02

Relatorio para a SEDS

Relatorios/prestacdo de contas de programas/projetos de servigos de protecao
social basica

Relatorios/projetos do Conselho municipal dos direitos da crianca e adolescente
(CMDCA)

Resolucéo e deliberacédo de Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS)

Resolucéo e deliberacdo de Conselho Municipal do Direito da Crianca e
Adolescente (CMDCA)

Termo de convénio de protecéo social basica e especial

Termo de cooperacdo de protecdo social basica e especial

ACOES SOCIAIS E CIDADANIA (funco)

Séries Documentais

5.7.02.00.01
5.7.02.00.02
5.7.02.00.03
5.7.02.00.04

5.7.03

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Processo de prontuario SINAN

Relatério de atendimento ao adolescente em cumprimento de medida em meio
aberto

Protocolo de trabalho de rede intersetorial

CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS (funcgéo)

Séries Documentais

5.7.03.00.01
5.7.03.00.02

5.7.04

Controle de atendimento
Protocolo

PROTECAO SOCIAL A CRIANCA E AO ADOLESCENTE (fung&o)

Séries Documentais

5.7.04.00.01
5.7.04.00.02
5.7.04.00.03
5.7.04.00.04
5.7.04.00.05
5.7.04.00.06
5.7.04.00.07
5.7.04.00.08
5.7.04.00.09
5.7.04.00.10
5.7.04.00.11
5.7.04.00.12
5.7.04.00.13
5.7.04.00.14
5.7.04.00.15
5.7.04.00.16
5.7.04.00.17

5.7.05

Arquivo de listagem

Controle de entrega de cartbes transporte urbano
Correspondéncia (CI, Oficio, E-mail)

Fornecimento de servigo no restaurante popular

Laudo técnico

Lista de averiguacédo

Processo de notificagdo (denuncias e buscas espontaneas)
Processo de incluséo de transferéncia de renda

Processo manutencdo PBF, PMTR, FPGB, PETI e Projovem
Processo operacional de cadastramento MDS

Processo relativo ao auxilio & bolsa familia

Processo relativo ao auxilio natalidade

Processo relativo ao Recurso do Ministério do Desenvolvimento Social (MDS)
Processo relativo ao auxilio funeral

Prontuério

SIMAC

Termo de repasse (roupa, chuteira etc.)

PROTECAO SOCIAL AS FAMILIAS EM SITUACAO DE VULNERABILIDADE
E RISCO SOCIAL (funcéo)

Séries Documentais

5.7.05.00.01
5.7.05.00.02
5.7.05.00.03
5.7.05.00.04
5.7.05.00.05
5.7.05.00.06

Comprovante de entrega de vale transporte
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Programa/projeto de protecao de inclusédo social
Projetos de geracdo de renda

Protocolo de trabalho de rede intersetorial

Registro fotografico de servicos, programas e projetos
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5.7.05.00.07
5.7.05.00.08

5.8
5.8.01

Relatérios de acompanhamentos de servigos, programas e projetos
Cartilhas, cartazes, folders e outros materiais de divulgacéo

GEST,§O DE ESPORTES (subgrupo funcional)
GESTAO DE ESPORTES (funcéo)

Séries Documentais

5.8.01.00.01
5.8.01.00.02
5.8.01.03.03
5.8.01.03.04
5.8.01.00.05
5.8.01.00.06
5.8.01.00.07
5.8.01.00.08
5.8.01.00.09
5.8.01.03.10
5.8.01.00.11
5.8.01.00.12

5.8.01.01

Ata de conselho administrativo, deliberativo, fiscal e de direito
Controle de cessao de direito de box de estacionamento
Controle de cesséo de direito de cadeira cativa
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Processo relativo & autorizacdo de uso de espaco publico
Processo relativo a prestacéo de contas

Programacéo mensal de evento

Projetos de atividades esportivas

Regulamento de jogo

Resolucéo do conselho administrativo da fundacéo de esportes de Londrina
Sumula

Termo de doagdo e empréstimo

ATIVIDADES ESPORTIVAS (subfuncé&o)

Séries Documentais

5.8.01.01.01
5.8.01.01.02
5.8.01.01.03

5.8.01.02

Processo relativo a lista de presenca
Processo relativo ao pedido de material
Termo de retirada de material

FUNDO DE APOIO ESPORTE (subfunc¢éo)

Séries Documentais

5.8.01.02.01

5.8.01.02.02

59
5.9.01

Processo relativo a prestacdo de contas do Fundo Especial de Incentivo a
Projetos Esportivos (FEIPE)

Processo relativo ao projeto do Fundo Especial de Incentivo aos Projetos
Esportivos (FEIPE)

GESTAO DE OBRAS E PAVIMENTAGCAO (subgrupo funcional)
GESTAO DE OBRAS E PAVIMENTACAO (funcéo)

Séries Documentais

5.9.01.00.01
5.9.01.00.02
5.9.01.00.03

5.9.01.00.04

5.9.02

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Portaria

Processo de elaboracdo de orcamento de projeto, servico de engenharia e obra
publica

Processo de elaboracéo de plano de trabalho para convénio

CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS (fung&o)

Séries Documentais

5.9.02.00.01
5.9.02.00.02
5.9.02.00.03
5.9.02.00.04
5.9.02.00.05
5.9.02.00.06
5.9.02.00.07

5.9.02.00.08

Elaboracéo de projeto de engenharia

Processo de concluséo de obra

Processo de execuc¢do de obras

Processo de fiscalizagéo de projeto e servigo de engenharia de obra publica
Processo de manutencado em via publica

Processo de pedido esporadico

Processo para emisséo de licenca para execugéo de pavimentacao asféltica em
via publica

Processo para fiscalizagdo de edificacéo publica
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5.9.02.00.09
5.9.02.00.10
5.9.02.00.11

5.9.02.00.12

5.9.02.00.13
5.9.02.00.14

5.9.02.00.15
5.9.02.00.16
5.9.02.00.17
5.9.02.00.18
5.9.02.00.19

5.9.03

Processo para manutencgéo de galeria pluvial
Processo relativo ao alvara de licenca para execucéo de bueiro celular ou ponte
Processo relativo ao alvara de licenca para execucéo de galeria pluvial

Processo relativo ao alvara de licenca para execucao de perfil longitudinal ou
greide (terraplanagem)

Processo relativo ao alvara de licenga para ligagao de galeria pluvial
Processo relativo a aprovacéo de anexacao, subdivisdo e anotacao de area
publica

Processo relativo a aprovacao de projeto de alvara de execucdo de tubulacdo
particular em &rea publica

Processo relativo a execucéo de galeria e boco de lobo

Processo relativo a execu¢do de meio-fio e sarjeta

Processo relativo a indenizacao

Processo relativo ao projeto de drenagem e perfil de obra publica

ILUMINAGCAO PUBLICA (fung&o)

Séries Documentais

5.9.03.00.01
5.9.03.00.02

5.9.04

Correspondéncia de solicitagdo para manutenc¢do de iluminag&o publica
Projeto de iluminagdo em via publica e praca

PARCELAMENTO DO SOLO (funcgéo)

Séries Documentais

5.9.04.00.01
5.9.04.00.02
5.9.04.00.03
5.9.04.00.04
5.9.04.00.05
5.9.04.00.06
5.9.04.00.07
5.9.04.00.08
5.9.04.00.09
5.9.04.00.10
5.9.04.00.11
5.9.04.00.12
5.9.04.00.13
5.9.04.00.14

5.9.05

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Escritura de hipoteca de caucdo

Planilha de acompanhamento de loteamento

Processo complementar relativo & aprovacgéao de projeto de galeria pluvial
Processo complementar relativo & aprovagéo de projeto de perfil longitudinal
Processo de orcamento da infraestrutura do loteamento

Processo relativo a aceitacéo de loteamento

Processo relativo a aprovacédo de projeto de anexacao, subdivisdo e anotacao
Processo relativo a emissao de certidao

Processo relativo a liberagé@o de hipoteca de caucao

Processo relativo a liberacéo para construcao total e parcial

Processo relativo a revalidacdo de planta aprovada de loteamento

Processo relativo a substituicdo de projeto de loteamento e arruamento
Processo relativo ao cancelamento de projeto de loteamento

PROCEDIMENTOS, APROVACAO, FISCALIZACAO (func&o)

Séries Documentais

5.9.05.00.01
5.9.05.00.02
5.9.05.00.03

5.10
5.10.01

Processo de auto de infracédo
Processo para emisséo de licenca para execuc¢édo de intervencdo em via publica
Processo relativo a defesa de auto de infracao

GESTAO DE SAUDE (subgrupo funcional)
GESTAO DE SAUDE (func&o)

Séries Documentais

5.10.01.00.01
5.10.01.00.02
5.10.01.00.03
5.10.01.00.04
5.10.01.00.05
5.10.01.00.06
5.10.01.00.07

Ata de reunido

Controle de participacao social

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Correspondéncia da ouvidoria

Despacho da assessoria técnica

Processo de audiéncia publica

Processo de geoprocessamento do sistema de saude
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5.10.01.00.08
5.10.01.00.09

5.10.01.00.10
5.10.01.00.11
5.10.01.00.12
5.10.01.00.13

5.10.01.01

Processo de gerenciamento de residuo sélido
Processo de solicitacao de recurso

Processo para consolidacdo de plano municipal de saude
Processo para consolidacdo do programa anual de salde
Processo para consolidacao do relatério de gestédo
Projeto de captacéo de recurso

ASSISTENCIA FARMACEUTICA (subfunc&o)

Séries Documentais

5.10.01.01.01
5.10.01.01.02
5.10.01.01.03
5.10.01.01.04
5.10.01.01.05
5.10.01.01.06
5.10.01.01.07

5.10.01.02

Livro de registro especifico

Livro de registro especifico de Talidomida

Livro de registro especifico lista C3 - Imunossupressores
Notificacdo de receita de Talidomida

Notificac&o de receita lista C3 - Imunossupressores
Notificac&o de receita ou receita de controle especial
Receitas médicas

ATIVIDADES DE ENSINO (subfuncéo)

Séries Documentais

5.10.01.02.01

5.10.02

Processo relativo & documentacao da Escola de Saude Publica

ACOES EM SAUDE BUCAL (funco)

Séries Documentais

5.10.02.00.01
5.10.02.00.02

5.10.02.01

Caderno de controle atendimento bucal

Procedimento operacional padréo relativo a sistematizagéo de atividade em

saude

CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS (subfunco)

Séries Documentais

5.10.02.01.01

5.10.03

Protocolo

ACOES MATERNO-INFANTIS (func&o)

Séries Documentais

5.10.03.00.01
5.10.03.00.02
5.10.03.00.03
5.10.03.00.04
5.10.03.00.05
5.10.03.00.06
5.10.03.00.07
5.10.03.00.08
5.10.03.00.09
5.10.03.00.10
5.10.03.00.11
5.10.03.00.12
5.10.03.00.13
5.10.03.00.14
5.10.03.00.15
5.10.03.00.16
5.10.03.00.17

5.10.04

Ata de reunido

Boletim de Produg&o Ambulatorial (BPA)
Controle de material

Controle interno de dispensa de medicacéo
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Faturamento ambulatorial

Livro de laudo e registro

Mapa de atendimento

Material de comunicagéo

Processo de controle de oxigénio

Processo relativo ao fornecimento de alimento
Prontuério de paciente

Receituério

Registro fotogréafico agcbes materno-infantis
Relatério de dado estatistico

Relatério de estoque da farmacia

Termo de empréstimo e responsabilidade

ACOES PSICOSSOCIAIS (fung&o)
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Séries Documentais

5.10.04.00.01
5.10.04.00.02
5.10.04.00.03
5.10.04.00.04
5.10.04.00.05
5.10.04.00.06
5.10.04.00.07
5.10.04.00.08
5.10.04.00.09
5.10.04.00.10
5.10.04.00.11
5.10.04.00.12

5.10.05

Ata de reunido

Boletim de Producdo Ambulatorial (BPA)
Controle interno de dispensa de medicacdo
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Faturamento de Registro de Atendimento Ambulatorial em Saude (RAAS)
Livro de registro

Mapa de atendimento

Material de comunicacéo

Prontuério de paciente

Receituario

Registro fotogréfico

Relatorio de dado estatistico

ATENDIMENTO AMBULATORIAL (funcgéo)

Séries Documentais

5.10.05.00.01
5.10.05.00.02
5.10.05.00.03
5.10.05.00.04
5.10.05.00.05

5.10.05.01

Aprazamento (pré-natal, puericultura, vacina)
Ata de reunido

Controle interno de medicamento controlado
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Ficha de atendimento do sistema e-SUS

CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS (subfuncéo)

Séries Documentais

5.10.05.01.01

5.10.06

Protocolo

ATENDIMENTO DE URGENCIA E EMERGENCIA (func&o)

Séries Documentais

5.10.06.00.01
5.10.06.00.02
5.10.06.00.03
5.10.06.00.04
5.10.06.00.05
5.10.06.00.06
5.10.06.00.07
5.10.06.00.08
5.10.06.00.09

5.10.07

Ata de reunido

Controle interno de dispensa de medicagéo
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Exame de raio-x

Livro ata

Livro de registro de plantao

Processo de plantdo de servidor

Prontuério de paciente

Relatério de atendimento SAMU RAS

ATENDIMENTO DOMICILIAR (fungéo)

Séries Documentais

5.10.07.00.01
5.10.07.00.02
5.10.07.00.03
5.10.07.00.04
5.10.07.00.05
5.10.07.00.06
5.10.07.00.07
5.10.07.00.08
5.10.07.00.09
5.10.07.00.10
5.10.07.00.11
5.10.07.00.12

Ata de reunido

Controle interno de dispensa de medicacdo
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Faturamento de Registro de Atendimento Ambulatorial em Saude (RAAS)
Livro de registro

Mapa de atendimento

Material de comunicacéo

Processo cadastral de Servigo de Atengédo Domiciliar (SAD)
Processo de solicitacdo de medicamento

Prontuario de paciente

Receituario

Relatorio de dado estatistico
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5.10.07.00.13

5.10.08

Termo de empréstimo e responsabilidade

ATENDIMENTO LABORATORIAL (funcéo)

Séries Documentais

5.10.08.00.01
5.10.08.00.02
5.10.08.00.03

5.10.09
5.10.09.01

Ata de reunido servico laboratorial
Ficha de coleta de exame
Relatério de dado estatistico

AVALIAGAO, CONTROLE E AUDITORIA (fungéo)
REGULACAO NA AREA DA SAUDE (subfunc&o)

Séries Documentais

5.10.09.01.01
5.10.09.01.02
5.10.09.01.03
5.10.09.01.04
5.10.09.01.05

5.10.10

Processo de auditoria médica

Processo de auditoria operativa

Processo de gestdo de conta

Processo de gestdo de contrato e convénio
Protocolo clinico

CONTROLE DE ENDEMIA (fungéo)

Séries Documentais

5.10.10.00.01
5.10.10.00.02

5.10.11

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Processo de vistoria de estabelecimento

CONTROLE DE ZOONOSE (funcéo)

Séries Documentais

5.10.11.00.01
5.10.11.00.02
5.10.11.00.03
5.10.11.00.04
5.10.11.00.05
5.10.11.00.06

5.10.12

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Processo administrativo sanitario

Processo de acesso a informagé&o e ouvidoria
Processo de inspecao sanitaria

Processo de vistoria de estabelecimento
Relatério de Vigiagua

DIAGNOSE E TERAPIA (funcso)

Séries Documentais

5.10.12.00.01
5.10.12.00.02
5.10.12.00.03
5.10.12.00.04
5.10.12.00.05
5.10.12.00.06
5.10.12.00.07
5.10.12.00.08
5.10.12.00.09
5.10.12.00.10
5.10.12.00.11
5.10.12.00.12
5.10.12.00.13
5.10.12.00.14

5.10.13

Ata de reunido

Boletim de Produgcdo Ambulatorial (BPA)
Controle de coleta de lixo

Controle de entrega de material

Controle de fornecimento de cesta basica
Controle interno de dispensa de medicagéo
Controle lavanderia

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Mapa de atendimento

Material de comunicagéo

Prontuario de paciente

Relatério de atividade de ONG

Relatério de dado estatistico servigcos auxiliares de diagnose e terapia

Exame de raio-x

FISCALIZAGCAO ALIMENTAR (funcéo)

Séries Documentais
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5.10.13.00.01
5.10.13.00.02
5.10.13.00.03
5.10.13.00.04
5.10.13.00.05

5.10.14

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Processo administrativo sanitario

Processo de acesso a informacao e ouvidoria

Processo de andlise do Servico de Inspecao Municipal (SIM)
Processo de inspecao sanitaria

FISCALIZACAO DA SAUDE DO TRABALHO (funcao)

Séries Documentais

5.10.14.00.01
5.10.14.00.02

5.10.15

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Processo de inspecao sanitaria

FISCALIZACAO DE SERVICO DE SAUDE (func&o)

Séries Documentais

5.10.15.00.01
5.10.15.00.02
5.10.15.00.03
5.10.15.00.04

5.10.16

Correspondéncia (ClI, Oficio, E-mail)

Processo administrativo sanitario

Processo de analise e aprovacédo do projeto arquitetonico
Processo de inspecao sanitaria

SERVICOS AUXILIARES (funco)

Séries Documentais

5.10.16.00.01
5.10.16.00.02
5.10.16.00.03
5.10.16.00.04
5.10.16.00.05
5.10.16.00.06
5.10.16.00.07
5.10.16.00.08
5.10.16.00.09
5.10.16.00.10

5.10.17

Ata de reunido servigo auxiliar

Controle de agendamento

Controle de coleta de lixo

Controle lavanderia

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Mapa de atendimento

Material de comunicagéo

Processo de controle de oxigénio
Prontuério de paciente

Relatorio de dado estatistico servigo auxiliar

SERVICOS INTERNOS E APOIO SOCIAL (fung&o)

Séries Documentais

5.0.17.00.01

5.10.17.01

Controle bolsa familia

APOIO SOCIAL (subfuncéo)

Séries Documentais

5.10.17.01.01
5.10.17.01.02

5.10.17.02

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Ficha social relativa a beneficio ou servico

CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS (subfunco)

Séries Documentais

5.10.17.02.01

5.10.18

Protocolo de documento

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA (funcéo)

Séries Documentais

5.10.18.00.01
5.10.18.00.02
5.10.18.00.03

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Processo de investigacao de Obito
Processo de notificacdo de doenca
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5.11
5.11.01

GESTAO EDUCACIONAL (subgrupo funcional)

GESTAO EDUCACIONAL (funcéo)

Séries Documentais

5.11.01.00.01
5.11.01.00.02
5.11.01.00.03
5.11.01.00.04
5.11.01.00.05
5.11.01.00.06
5.11.01.00.07
5.11.01.00.08
5.11.01.00.09

5.11.01.00.10

5.11.01.00.11
5.11.01.00.12
5.11.01.00.13
5.11.01.00.14
5.11.01.00.15
5.11.01.00.16
5.11.01.00.17
5.11.01.00.18
5.11.01.00.19
5.11.01.00.20
5.11.01.00.21
5.11.01.00.22
5.11.01.00.23
5.11.01.00.24

5.11.02

Ata

Cadastro APF/APM

Caderno de protocolo externo
Caderno de protocolo interno
Cardapio
Certiddo de APF/APM/Filantrépica
Certificado de credenciamento
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

Guia de entrega, retirada e remanejamento de género alimenticio - unidade

escolar

Guia de entrega, retirada e remanejamento de género alimenticio - unidade

filantrépica
Manual PDDE

Resolucao de funcionamento escolar
Prestacéo de conta — PDDE

Processo relativo a eleigcdo e alteracéo de estatuto

Processo relativo a instrugdo normativa
Processo relativo a orientagbes (CMEL e NRE)
Processo relativo a vigilancia sanitaria
Processo relativo ao corpo de bombeiro

Processo relativo ao programa municipal de alimentagéo escolar

Regimento interno da secretaria

Registro de refeigdo - unidade filantropica
Relacdo nominal de alunos

Relatdrio de atividade

Resolucéo de funcionamento escolar
5.11.01.00.25 Termo de sancdes a unidade escolar
5.11.01.00.26 Termo de visita a unidade escolar

PLANEJAMENTO EDUCACIONAL (funcéo)

Séries Documentais

5.11.02.00.01
5.11.02.00.02
5.11.02.00.03
5.11.02.00.04

5.11.03

Movimento estatistico
Processo relativo a estatistica escolar
Processo relativo ao censo escolar

Processo relativo ao georreferenciamento escolar

ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO EDUCACIONAL (fung&o)

Séries Documentais

5.11.03.00.01
5.11.03.00.02

5.11.04

Livro de chamada
Processo relativo a equivaléncia escolar

APOIO EDUCACIONAL (funcéo)

Séries Documentais

5.11.04.00.01
5.11.04.00.02
5.11.04.00.03
5.11.04.00.04

Controle de recebimento bolsa-escola
Dossié psicopedagogico
Registro de frequéncia bolsa-escola

Registro de frequéncia do PMTR - escola estadual
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5.11.05

APOIO EDUCACIONAL ESPECIALIZADO (funcéao)

Séries Documentais

5.11.05.00.01
5.11.05.00.02
5.11.05.00.03
5.11.05.00.04
5.11.05.00.05
5.11.05.00.06
5.11.05.00.07
5.11.05.00.08

5.12
5.12.01
5.12.01.01

Ficha controle - visita escolar

Ficha de encaminhamento para avaliacdo
Laudo médico

Plano de atendimento

Processo relativo a adaptacéo curricular
Processo relativo a estatistica

Relatério de atendimento

Relatério de avaliagéo psicoeducacional

GESTAO TERRITORIAL E AMBIENTAL (subgrupo funcional)
GESTAO TERRITORIAL (funcio)
PLANEJAMENTO URBANO E MEIO AMBIENTE (subfunc&o)

Séries Documentais

5.12.01.01.01
5.12.01.01.02
5.12.01.01.03
5.12.01.01.04
5.12.01.01.05
5.12.01.01.06
5.12.01.01.07

5.12.02
5.12.02.01

Diretrizes/restricdbes ambientais (parecer técnico e planta de diretrizes)
Estudo de viabilidade para instalagao de industria

Processo de incentivo industrial por meio de locagéo

Processo de lavratura de escritura de terreno

Processo de registro de iméveis

Processo de subdivisdo/anexacéo de area

Processo relativo de doagéo de terreno

GESTAO AMBIENTAL (fung&o)
CONTROLE AMBIENTAL (subfunc&o)

Séries Documentais

5.12.02.01.01
5.12.02.01.02
5.12.02.01.03
5.12.02.01.04
5.12.02.01.05
5.12.02.01.06
5.12.02.01.07
5.12.02.01.08
5.12.02.01.09
5.12.02.01.10
5.12.02.01.11
5.12.02.01.12
5.12.02.01.13

5.12.02
5.12.02.02

Autorizagdo Ambiental Municipal — Licenciamento

Atestado de cumprimento de Estudo de Impacto de Vizinhanga (EIV)
Cadastro de prestador de servigo ambiental

Cadastro de empresa prestadora de servico de coleta de residuo
Certid@o narrativa para licenga prévia ambiental

Declaracéo de Pequeno Gerador

Parecer técnico ambiental para emissdo de alvara de licenca
Parecer técnico ambiental para ligacdo ou aumento de carga
Parecer técnico ambiental para movimentacgao de terra

Parecer técnico ambiental para perfuracéo de pogo artesiano

Plano de Gerenciamento de Residuos da Construcéo Civil (PGRCC)
Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos (PGRS)
Regularizag&o de Obras

GESTAO AMBIENTAL (fung&o)
EDUCAGCAO AMBIENTAL (subfunc&o)

Séries Documentais

5.12.02.02.01
5.12.02.02.02
5.12.02.02.03
5.12.02.02.04

Cartilhas, cartazes, folders e outros materiais de divulgacéo
Credenciamento e Formalizacdo de Parcerias - OSC
Proverde — Sele¢éo de Projetos Ambientais

Relatério de execucao de programas de acdes educativas
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5.12.02
5.12.02.03

GESTAO AMBIENTAL (funcéo)
FISCALIZACAO AMBIENTAL (subfunc&o)

Séries Documentais

5.12.02.03.01
5.12.02.03.02
5.12.02.03.03
5.12.02.03.04
5.12.02.03.05
5.12.02.03.06
5.12.02.03.07
5.12.02.03.08
5.12.02.03.09
5.12.02.03.10
5.12.02.03.11
5.12.02.03.12

5.12.02
5.12.02.04

Anuéncia ambiental municipal

Cépia de processo de inteiro teor
Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Doacéo de animais de grande porte
Lancamento de Transacao Penal
Liberacdo de animais de grande porte

Oficios do ministério publico para a Secretaria Municipal do Meio Ambiente (SEMA)

Pedido esporadico

Processo Administrativo Ambiental (PAA) — Areas verdes
Processo Administrativo Ambiental (PAA) - Fiscalizacdo
Processo Administrativo Ambiental (PAA) - Residuos
Processo de Fiscalizacdo Ambiental

GESTAO AMBIENTAL (funcéo)
GESTAO DA ARBORIZACAO (subfuncéo)

Séries Documentais

5.12.02.04.01
5.12.02.04.02
5.12.02.04.03
5.12.02.04.04
5.12.02.04.05
5.12.02.04.06
5.12.02.04.07
5.12.02.04.08
5.12.02.04.09

5.13
5.13.01

Aprovacao de projeto de arborizagéo

Certificado de cumprimento de projeto de arborizac&o aprovado
Controle de cupins e/ou formigas em &reas publicas

Doacédo de mudas

Plantio em areas publicas

Poda de arvores

Ressarcimento de danos de queda de arvore

Vistoria de arvores em area privada

Vistoria de arvores em area publica

LAZER E TURISMO (subgrupo funcional)
LAZER E TURISMO (func&o)

Séries Documentais

5.13.01.00.01
5.13.01.00.02

5.14
5.14.01

Ata de Conselho Municipal de Turismo
Processo relativo ao evento de turismo

TRABALHO, EMPREGO E RENDA (subgrupo funcional)
TRABALHO, EMPREGO E RENDA (funcgéo)

Séries Documentais

5.14.01.00.01

5.14.01.01

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)

ASSISTENCIA AO TRABALHADOR (subfunco)

Séries Documentais

5.14.01.01.01

Cadastro de vaga
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5.14.01.01.02
5.14.01.01.03
5.14.01.01.04
5.14.01.01.05
5.14.01.01.06

5.15
5.15.01

Lista de presenca em cursos, eventos autorizados pela secretaria
Processo de cadastro de trabalhador para qualificacdo

Processo relativo ao seguro desemprego

Relatorio de atividade

Termo de intermediacdo de méo de obra

URBANIZAQ@O (subgrupo funcional)
URBANIZACAO (funcéo)

Séries Documentais

5.15.01.00.01
5.15.01.00.02

5.15.01.01

Correspondéncia (Cl, Oficio, E-mail)
Portaria

CONTROLE DE ENTREGA DE DOCUMENTOS (subfuncéo)

Séries Documentais

5.15.01.01.01

5.15.01.02

Registro de protocolo de correspondéncia (requerimento de atendimento ao
publico, protocolo de atendimento ao publico)

DESENVOLVIMENTO URBANO (subfunc¢éo)

Séries Documentais

5.15.01.02.01
5.15.01.02.02

5.15.01.02.03
5.15.01.02.04

5.15.01.02.05
5.15.01.02.06
5.15.01.02.07
5.15.01.02.08
5.15.01.02.09

5.15.01.02.10
5.15.01.02.11
5.15.01.02.12
5.15.01.02.13
5.15.01.02.14
5.15.01.02.15
5.15.01.02.16

5.15.01.02.17

5.15.01.02.18

5.15.01.02.19

5.15.01.02.20

5.15.01.02.21
5.15.01.02.22
5.15.01.02.23
5.15.01.02.24
5.15.01.02.25
5.15.01.02.26
5.15.01.02.27

Diretriz urbanistica de loteamento
Mapa, grafico e indicador de acidentes de transito

Mapeamento de acidente de transito registrado em boletim de ocorréncia
Processo da Comisséo de Avaliacdo (CADIL) em participacdo na planta de novo
empreendimento

Processo de certiddo de 6bice quanto ao uso e ocupacao do solo

Processo de certiddo narrativa de perimetro

Processo de certiddo narrativa de zoneamento

Processo de Certidado Prévia Unificada (CPU)

Processo de elaboracdo de parecer a Camara Municipal referente aos processos
que tramitam

Processo de levantamento de terrenos

Processo de levantamento e andlise do uso e da ocupagéo do solo

Processo de parecer técnico para mudancga de uso de imovel

Processo para aprovacao do Estudo de Impacto de Vizinhanca (EIV)

Processo para proposta de alteracdo no Plano Diretor do Municipio
Programac&o semaforica para controle da Central de Trafego em Area (CTA)
Projeto arquiteténico, urbanistico e paisagistico, de estruturacdo e de
equipamento urbano e comunitario, de mobiliario urbano, comunicacao visual, de
preservacao e restauracdo do patriménio historico

Projeto de dimensionamento semaforico, de circulagéo e sinalizagéo viaria e
sentido de trafego

Projeto de implementacéo dos instrumentos de outorga onerosa e transferéncia
do direito de construir

Projeto de levantamento das necessidades do municipio em projetos
urbanisticos e de edificacdes

Projeto de oferta e demanda de embarque e desembarque e operacao de
emergéncia

Projeto de oferta e demanda de vaga de estacionamento

Projeto de planejamento das vias estruturais, arteriais e coletoras da cidade
Projeto de readequacéao de geometria

Projeto de regulamentacdo da operacao de carga e descarga de mercadoria
Projeto de sinalizag&o horizontal, vertical e semaforica da cidade

Projeto para definir diretriz de novo empreendimento

Projeto referente ao sistema viario e campanha de transito
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5.15.01.02.28 Relatdrio de diretrizes e politicas de estruturagéo e distribuicdo de equipamentos
urbanos
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